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El presente Manual de Procedimiento del Se~ 
vicio de Información Técnica de CETAL, surge 
de la necesidad de uniformar criterios con 
respecto a todas las labores que se refieren 
al manejo de la documentación que posee y 
recibe regularmente el S.I.T., y los servi-
cios que ~ste ent~ega. 
El objetivo del Manual es: 
• Normalizar los procedimientos en cuanto al 
control de: registro, clasificación y cat~ 
logación realizada para el manejo de dife-
rentes tipos de ficheros. 
Uniformar~criterios en cuanto a casos esp~ 
cíficos que se presenten. 
. Servir de guía a todas las personas que m~ 
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I. C~ntrol de ingreso de documentos. 
l. Este se hace en un cuaderno' de regi~ 
tro, en el que se consideran lo~ si 
guientes datos: 
• Nº ingreso corr~lativo~ 




• Nº de publicación (en caso de publi 
caciones seriadas) • 
. Fecha de la publicación. 
,, 
II. Descripción bibliográfica. 
2. Instrucciones generales. 
2.1.· Esta descripción se hará en ficha 
normalizada según SATIS. 
2.2. Escriba a maquina. 
2.3. Obt~nga los datos de la portada 
y/o la última-página del documen 
to. 
3. Título. 
3.1. Escriba el título completo. 
Use letra mayúscula sóio para la 
primera letra d~L inicio del' tí-
tulo, nombres propios y lugar. 
3.2. Anote .el título tal como ~parece, 
en su idioma original, no lo tra 
duz ca. 
3.3. Si en el título aparece una s~gla 
o un símbolo, ~opiela tal como 
aparece 
Ej.: ¡3M Service d'Information 
Tiers Monde. 
Paz/Prensa 
~.4. Si el documento es una fotocopia 
del original,= a continuación del 
título, escrib~ la palabra foto 
copia entre paréntesis. 
Ej.: (fotocopia) 
4. Autor. 
4.1. se registra el apellido seguido 
de la inicial del nombre.· 
Ej.: Gomez M. 
4.2. Si ei autor es una institución 
ésta se registra en orden de ma 
yor a menor. 














5.1. Es la siguiente y se debe llenar 
lo m~s completa posible. 
(Ver Anexo Contratapa) 
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III. Clasificacion de los documentos. 
3. Es asignar un codigo que representa 
el contenido del documento. 
3.1. Para cl~sificar se usa la Tabla 
de Clasificación SATIS. Esta 
divide el conocimiento en 8 
macro-grupos que son: 
l. Hombre y Sociedad. 
2. Energía y Fuerza. 
3. Agua,. Sanidad y Disposicion 
de Desechos. 
4. Agricultura," Forestacion y 
Pesca. 
5. Procesamiento de Productos 
Ag~ic~las y Produccion di 
Alimentos. 
6. Manufactura, Ingeniería y 
Servicios. 
7. Viviendas y Construcción. 
8. Salud. 
(Lea páginas IX a XVIII de 
la clasificacion SATIS). 
3.2. Al clasificar asigne el documen 
to el número que sea mas preci-
so, de acuerdo al.contenido de 
éste. 
Ej.: Doc. referido a construc-
ción de LETRINAS, se deberá 
encentra~ bajo el: 
361:l=Letrinas 
3.3. Esta Tabla de Clasificación cuen 
ta con un índice presentado en 
orden alfabético de materias. 
3.4. Use este índice para asignar la 
materia/s al documento. 
3.5. Si la materia que se determina 
asignar al documento no la en-
cuentra en este índice, use el 
LEMB (Lista de Encabezamientos 
de Materia para Bibliotecas). 
3.6. Cuando no se encuentre en estas 
Tablas la materia mas exacta 
que defina el contenido del do-
cumento, converse con el espe-
cialista en el tema y así en co 
mún acuerdo entre el especiali~ 
ta y el documentalista se define 
la materia a usar. 
IV. Fichero de registro SATIS. 
4. Este se ll~va en la ficha de registro 
SATIS (Ver II.5). 
4.1. Este fichero se ordena por cla-
sifica~ion SATIS (Servicios In-
ternacionales de Información so 
bre Tecnologí~s Socialmente.Apr~ 
piadas) del 001 al 800. 
Ej.: 153/153.7/160/225.2/241.3/ 
y así suces~vamente. 
V. Fichero de materias. 
5. El objeto de este es para recuperar 
en la forma mas precisa posible el 
conteni~o de los documentos. 
5.1. Se ordena en forma aifabetica 
por materi·a. 
5.2. Los datos que se registran son: 
au~or (si lo hay), título, lugar 
de edición, editorial y año de 
edición; pag.,ilus, refs., idio-
ma. 
5.3. La materia se registra en el bor 
de superior de la ficha y con ma 
yúscula. 
Ej.: Fic~a de materia. 
5. 4. El código de<~clasificaci6n mas el 
nG~ero de ubicación del documento 
se registrá en el extremo izquier-
do de la ficha. 
Ej. : Ub 
231-2 
(Ver Anexo Contratapa) 
PIÑAS, CU~TIVO DE 
. Ub. L6pez, G y otro 
447.12•1 Cultivo de piña. Paraguay, Programa 
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6. Este se denomina aut o r idad de materias. 
6.1. Nos permite controlar el lengua-
je usado en el Centro de Documen 
tación, evitando el uso incontro 
lado de la sinonimia (*) 
(*) repetición reiterada de un a 
palabra con el mismo signi-
ficado. 
6.2. Este se lleva en fichas de 12,5 
por 7,5. 
6.3. Se ordena en forma alfabética de 
materias . 
7. l. Las cajas están numeradas de acuer 
do a la clasificación SATIS . 
7 . 2 . A cada documento se le asigna un 
número que es correlativo . 
7.3. Es te número junto con el de clasi 
ficació n se pone en una etiqueta 
adhesiva, que se pega en la parte 
supe ri o r der e cha de la tapa del 
documento . 
7 . 4. Esto nos pe r mite que los documen 
tos de una dete rminada mate r ia 
queden guardados y ordenados den 
tro de un lugar definido. 
Ej .: 221 - 1 / 221 -2 / 221-3 etc. 
VIII. Servicios. 
8. Estos son 
a CETAL y usuarios en general . 
' 8 . 1. Servicio de Consulta. 
Permite al usuario revisar, ---leer documentación en el Centro. 
El horario de atención es: 
9.00 - 12.00 horas, en la ma-
ñana. 
14.30 - 17 . 00 hora s , en la tar 
de. 
8.2. Servicio de Reprografía . 
El Servicio cuenta con una má-
quina fotocopiadora y en el c~ 
so de que el u suario necesite 
para sí el documento, éste se 
puede fotocopiar . 
a. 3 . un directo 
rio de insti t uciones y personas 
af ine s c o n CETAL , ést e cons t a n 
mantiene a l d í a y se 
lleva a un fichero ordenado al 
fab é ticamente po r o r ganismo . 
Ej . : F icha d e Di rect o ri o 
ATOA INDI A 
Appropriate Te c hnolo g y Develo~ 
ment Asso c i a ti on. 
Di re cc ión: P . O. Box 3 11-Ghand i 
Bhawan 
Su ck no w- 226 00 1 
INDIA 
Fono: 9 1 .522.33.506 
8.4. Se mantiene además el servicio 
de consulta a través del c orreo 
y tele f ónica . 
_ ...,. 
l 
tos que presenta 
impreso . 
y 
IX . Col ec ción de Publicaciones Seriadas . 
9 . Esta se comp one por pub licaciones que 
tienen una periodicidad re g ular y s e 
denominan po r ejemplo : revistas , bale 
º nes, journal, etc . 
9.1 . Se g uardan en estanterías separ~ 
das d el resto de la colección, 
y en ca jas debidamente etiqueta-
das co n el título co rre spondien -
te. Se ordenan alfabéticamente 
por título. 
9.2 . Ot r as publicaciones . 
Los ca tálogos de libros y revis -
tas s e guardan en cajas sepa radas 






ClJ mater ia ~
pasar á a '.11. J 
colección del 
se hará llegar 
de Informa ción 
de los Centros Regionales de 
CETAL, Sur (Concepción) o Norte 
(Antofagasta), según la s necesi 
dades de información que tengan. 
10 . 2. Si no es de utilidad para estos 
Centros, se ofrecerán en canje 
a otras instituciones dedicadas 





.Intercambios. Experiencias y 
documentos personal o ins titu 
cional 9 y 
. Experiencias propias. Estas 
s e traducen e~ fichas, info~ 
mes, result ados de investiga -
ción y pro yec tos . 
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PARA EL DESARROLLO 
CETAL (Centro de Estudios en Tecnologías 
Apropiadas para América Latina ) . 
S.I .T. (Servicio In fo rma ción Técnica). 
Esta publicación se llevó a cabo con la ayuda de una 
subvención otorgada por el CIID (Centro Internacio-
nal de Investigaciones para el Desarrollo) Otawa, 
Canadá . 
1988 . 
ARCHIV Manual de procedimiento d 
02s e 42 
c.1 39028 
1 11111 ~~ 11 11~ lH 111~ 1111111 
100704 
